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内容概要

本书是由我国劳动鉴定机构组织全国各地从事国家职业资格考前培训、统考教材编撰、职业训练的专
家、教授进行编写的。
《中级秘书应试指导》（国家职业资格四级）专用于中级秘书国家职业资格全国统一鉴定考试，是秘
书职业技能鉴定考试的配套用书。
    本书融《国家职业标准》、《国家职业资格培训指定教材》及《国家职业资格考试指南》为一体，
内容涉及理论知识和相关技能操作方面的考试范围、考试重点、应试指导等，也有模拟试卷、国家职
业资格全国统一鉴定考试试卷真题及参考答案，适合考试机构考前辅导、考生自学复习使用。
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书籍目录

第一部分  应试者须知  一、报考须知  二、考试须知第二部分  考试范围及重点  一、理论知识考试范围 
（一）基础知识考试范围    第一章  文书基础    第二章  办公自动化    第三章  速记基础    第四章  法律与
法规    第五章  企业管理基础  （二）工作要求考试范围    第一章  商务沟通    第二章  办公室事务与管理 
  第三章  常用事务文书的拟写    第四章  会议与商务活动    第五章  信息与档案  （三）职业守则考试范
围  二、理论知识考试重点  （一）基础知识考试范围    第一章  文书基础    第二章  办公自动化    第三章 
速记基础    第四章  法律与法规    第五章  企业管理基础  （二）工作要求考试范围    第一章  商务沟通    
第二章  办公室事务与管理    第三章  常用事务文书的拟写    第四章  会议与商务活动    第五章  信息与档
案  （三）职业守则考试范围  三、操作技能考试范围    第一章  商务沟通    第二章  办公室事务与管理    
第三章  常用事务文书的拟写    第四章  会议与商务活动    第五章  信息与档案  四、操作技能考试重点    
第一章  商务沟通    第二章  办公室事务与管理    第三章  常用事务文书的拟写    第四章  会议与商务活动 
  第五章  信息与档案第三部分  涉外秘书英语部分第四部分  考试命题及答题技巧第五部分  应试模拟试
题及参考答案第六部分  国家统一考试试卷及参考答案

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<中级秘书应试指导>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 4


